	序号
	重点工作内容
	牵头单位

	1
	期末考试
	教务处、各相关单位

	2
	年终考核
	党群工作部、各相关单位

	3
	防疫工作
	各单位

	4
	本学期收尾工作（总结、表彰、建档等）
	各单位

	5
	下学期开学准备工作

（下学期教学任务落实、教材征订、假期实验室建设、公寓改造等）
	各相关单位


12月份学校重点工作及各单位工作计划
	各部门、各系12月份工作计划汇总表

	单位
	序号
	项目名称
	工作内容（要求）
	责任人
	协作单位
	完成时间
	备注

	学校办公室
	1
	本学期末的收尾工作
	做好本部门的年终总结工作；做好本学期各类档案的整理、归档和汇总工作；做好寒假放假的通知及值班安排；领导安排的其他事项
	朱雪林  张楠
徐博华
	
	12月底
	

	
	2
	法务相关事宜
	根据要求，起草报送法务相关资料
	朱雪林  张楠
	
	12月底
	

	
	3
	教育信息化数据填报
	2020年第四季度教育信息化数据填报工作
	余阳
	计财处、教务处
	12月底
	

	
	4
	防疫工作年度考核
	做好防疫工作年度考核
	朱雪林  张楠
徐博华
	各相关单位
	12月底
	

	
	5
	学校本年度工作总结及下年度工作要点
	起草学校年度总结和下年度工作要点；汇总各单位年终总结及下年度工作计划
	朱雪林 张楠
徐博华
	各单位
	12月底
	

	党群工作部
	1
	组织党校第24期入党积极分子结业考试、结业典礼
	下发文件；组织活动
	喻洁  杨娟
	各党总支、党支部
	12月31日
	

	
	2
	完成2020年下半年组织发展工作
	党委审批；下发文件
	喻洁
	各党总支、党支部
	12月31日
	

	
	3
	完成襄阳市委组织部年报统计工作
	上报数据
	喻洁
	各党总支、党支部
	12月31日
	

	
	4
	工会工作
	优秀工会工作者、工会活动积极分子评选表彰
	杨娟 
	各工会小组
	12月31日
	

	
	5
	年度考核
	校内各单位、中层干部年度考核工作方案拟定、印发及具体执行
	贾娴雅  喻  洁杨  娟
	各党总支、直属党支部
	12月31日
	

	
	6
	计划、总结 
	2020年工作总结及2021年工作计划
	贾娴雅  喻  洁杨  娟
	
	12月31日
	

	宣传部
	1
	政治理论学习
	 组织安排2020年12月中心组学习；组织安排2020年12月教职工政治理论学习
	贾娴雅  尚秀英  梁少萍
	
	12月31日
	

	
	2
	意识形态工作
	做好意识形态安全排查工作；组织召开2020年12月意识形态研判会议；及时向市委宣传部报意识形态风险点
	贾娴雅  尚秀英  梁少萍
	
	12月31日
	

	
	3
	报纸征订工作
	做好2021年党报党刊征订工作
	梁少萍
	
	12月31日
	

	
	4
	宣传工作
	做好师生活动、各种竞赛的宣传报道工作
	贾娴雅  尚秀英  戴孟廷
	
	12月31日
	

	
	5
	总结考核工作
	做好本部门年终总结工作及2021年部门工作计划，做好各单位年终宣传工作审核及考核工作、做好优秀通讯员评审工作
	贾娴雅  尚秀英  梁少萍
	
	12月31日
	

	教务处
	1
	2020年12月四级考试
	四级考试考务及组织考试
	贾珊珊、冯丹丹
	各系、党群、学工、保卫、后勤
	12月12日
	

	
	2
	本学期期末考试
	组织本学期期末考试
	贾珊珊、冯丹丹
	各系、学工
	1月3日前
	

	
	3
	2020届返校结业换毕业考试
	组织考试
	贾珊珊、冯丹丹
	各系、保卫
	12月6日
	

	
	4
	本年度教研立项
	本年度教研项目立项评审
	潘晓虎、胡阳
	评估中心、各系
	12月5日
	

	
	5
	实验室及教室建设
	论证并提交英语、学前教育专业实验室建设方案；论证并提交研讨教室及录播教室建设方案
	张翼、胡阳
	外语系、审计处、基建处
	12月5日
	

	
	6
	教师工作量、学科竞赛奖励
	审核并提交本年度教师工作量、学科竞赛奖励
	冯丹丹、张翼、胡阳
	各系、学工处
	12月5日
	

	
	7
	体测
	对本年度体测工作督导
	潘晓虎、胡阳
	各系、学工处
	12月6日
	

	
	8
	教学任务书
	印发下学期教学任务书并下达
	刘晓生、秦晓磊
	各系、相关开课单位
	12月12日
	

	
	9
	人才培养方案
	2020版本科人才培养方案提交学校审核（审核后组织印制）
	张翼、胡阳
	评估中心、各系
	12月5日
	

	
	10
	教材征订
	审核下学期教材订单并组织征订
	安菉、张翼、胡阳
	教学指导委员会
	12月4日前
	

	
	11
	教学工作考核
	各系2020年工作考核
	胡阳
	
	
	

	教学质量评估中心
	1
	教学督导
	对教务处、质评中心10月21日联合印发《2020年春季学期教学档案检查情况通报》中所列存在较严重问题课程的教学档案进行复查
	夏清华
	教务处、各系
	上旬
	

	
	
	
	与教务处联合开展对各系本学期期末课程考核命题情况检查
	聂维中
	各系
	中旬
	

	
	2
	制度建设
	修订《湖北文理学院理工学院教师课堂教学质量评价实施办法》
	张治国
	教务处
	下旬
	

	学工处
	1
	团委
	下乡送温暖活动
	章莉、桂梦怡
	各系、教务处
	12月底
	

	
	
	
	各系“自由课堂”考核
	章莉、桂梦怡
	教务处、各系
	12月底
	

	
	
	
	各系“伯乐工程”考核
	
	
	
	

	
	
	
	各社团本学期工作考核
	
	
	
	

	
	2
	心理中心
	辅导员、心理委员科普知识讲座
	王君
	各系
	12月底
	

	
	3
	学工处办公室
	“断卡”行动摸排、跟踪教育
	章莉、曹淑娟
	各系
	12月底
	

	
	
	
	办理、发放2020级学生证
	曹淑娟
	
	
	

	
	
	
	印制、发放高校寒假《安全责任告知书》和《温馨提示》
	
	
	
	

	
	
	
	发放2019-2020年度学生奖学金
	
	各系、计财处
	
	

	
	4
	学生资助管理中心
	服兵役学生学费补偿的申请
	梅秋思、温斌清
	各系
	12月底
	

	
	
	
	国家奖助学金发放
	梅秋思
	各系、计财处
	
	

	人事处
	1
	职称评审工作
	做好评审会相关准备工作并完成评审
	芦谊琪、龚明艳
	教务处、学工处、科技处、党群工作部
	12月30日
	

	
	2
	招聘工作
	做好2020年度第二次招聘准备工作并完成招聘
	芦谊琪、龚明艳
	教务处、学工处、各用人单位
	以临管委批复时间为准
	

	
	3
	教职工年度考核
	发布通知并完成全校教职工的考核工作
	芦谊琪、龚明艳
	学校各单位
	12月20日
	

	
	3
	各单位绩效工资核算
	做好各单位绩效工资核算工作
	芦谊琪、龚明艳
	学校各单位
	根据学校及各单位年度考核结果情况而定
	

	科技处
	1
	科研管理工作
	完成2020年度各系科研目标及业绩考核工作
	张素香、叶碧洲
	各系
	12月底
	

	
	2
	
	修订2021年度科研工作考核实施方案，完成初稿
	张素香
	各系
	12月底
	

	
	3
	科研成果统计工作
	2020年度科研成果的统计及核算年终奖励金额
	叶碧洲
	各系
	12月底
	

	
	4
	学术委员会工作
	组织审议学术讲座等管理制度
	张素香
	
	12月底
	

	
	5
	
	组织起草办学水平报告书的撰写工作
	
	
	
	

	招生就业处
	1
	省内招生宣传
	做好省内重点生源高中第一轮招生宣传工作
	招生处全体人员
	无
	12月25日前
	

	
	2
	各省渠道建设
	做好协调各省相关招生工作
	程任泽
	无
	12月31日前
	

	
	3
	学生团队培训
	做好学生团队纳新及培训工作
	招生处全体人员
	各系
	12月31日前
	

	
	4
	2020年招生工作表彰
	组织开展2020年度招生工作总结表彰大会
	招生处全体人员
	学工处、各系
	12月31日前
	

	产学融合与对外合作办公室
	1
	撰写2020届毕业生就业质量报告
	整理2020届毕业生相关数据，撰写就业质量报告
	王寅龙、姜晶晶、齐冬阳
	各系
	12月31日
	

	
	2
	下学期就业指导任务书编排
	就业指导任务书编排
	姜晶晶
	各系
	12月31日
	

	
	3
	就业工作考核
	各系2020届就业率分数核算排名
	王寅龙、姜晶晶、齐冬阳
	
	12月31日
	

	计划财务处
	1
	年底账务清理
	往来单位、个人账务清理，固定资产总账和明细账核对
	陈梦颖
	各部门、各系
	12月中旬
	

	
	2
	预算编制
	按照临管委审核意见予以落实
	尹小娇
	各部门、各系
	临管委审批通过
	

	
	3
	债权人款项代支付
	配合国投对各类债权人款项进行支付
	尹小娇
	全体计财处人员
	专班截止时间
	

	审计处
	1
	活动中心、食堂防水维修结算审计
	确认工程结算金额
	曹卫平
	后勤处
	12.5 
	

	
	2
	学校周边安装围栏结算审计
	确认工程结算金额
	曹卫平
	保卫处
	12.10 
	

	
	3
	学生公寓维修结算审计
	确认工程结算金额
	曹卫平
	后勤处
	12.15 
	

	
	4
	2#实验楼楼顶维修结算审计
	确认工程结算金额
	曹卫平
	后勤处
	12.20 
	

	后勤管理处
	1
	食堂食品安全检查与培训
	
	荣以志
	智投经营公司
	12月10日
	

	
	2
	放假前水电安全检查
	
	荣以志
	
	12月31日
	

	
	3
	公寓改造前期准备工作
	
	张坤
	
	12月31日
	

	基建处
	1
	二期修缮工程
	配合市政集团做好实验楼2#装修
	长期

	
	2
	120亩地规划
	学院西侧120亩地的规划、设计及前期
施工准备工作
	长期

	
	3
	建设工程手续办理
	一期已建建筑物的不动产证办理（包含竣工验收、竣工备案、不动产证办理等）
	根据专班时间进度要求

	
	4
	兑付工作
	配合资金兑付专班审核相关资料手续
	根据专班时间进度要求

	保卫处
	1
	消防工作
	消防器材检修
	宋功成
	各系、各部门
	12月底
	

	
	2
	交通整治工作
	校内规范停车、学生大排量摩托车登记备案
	蔡明霞
	各系、尹集派出所
	12月底
	

	
	3
	资产自查工作
	做好保卫处资产清查工作
	李定海
	招投标
	12月底
	

	招投标中心
	1
	做好部分单位及教室搬迁项目的招标工作
	做好部分单位及教室搬迁项目的招标文件制作、发售及开标工作
	牛攀山、蒋国玲
	相关单位
	12.30
	

	
	2
	做好语音室、钢琴室、制图室及部分单位搬迁方案
	完成语音室、钢琴室、制图室及部分单位搬迁方案，做好相关搬迁预算
	牛攀山
	相关单位
	12.30
	

	
	3
	配合襄阳市商务局做好我校2020年服务外包基地建设申报的审计工作
	做好前期审计材料的准备工作，配合做好我校2020年服务外包基地建设申报的审计工作
	牛攀山
	财务处、教务处
	12.10
	

	
	4
	做好机械系数控刀具及材料等各单位需求物资的采购工作
	做好各单位需求物资的采购工作及防疫物资的发放工作
	牛攀山
	相关单位
	12.31
	

	
	5
	做好食堂食材采购招标的前期工作
	做好食堂食材采购招标文件制作、发售工作
	牛攀山、蒋国玲
	相关单位
	12.31
	

	经管系
	1
	统一布置工作
	协助、配合职能部门完成12月份重点工作
	本单位全体教职工
	
	12月
	

	
	2
	校企合作单位人才培养方案修订完善工作
	根据学院本科人才培养方案格式，督促校企合作单位修订完善人才培养方案
	刘铁、朱靖、校企合作单位负责人
	教务处
	12月31日前
	

	机械与汽车工程系
	1
	统一布置工作
	协助、配合职能部门完成12月份重点工作
	本单位全体教职工
	
	12月
	

	
	2
	校企合作
	做好与欧菲光联合培养人才的沟通与协议签订工作
	黄能会
	
	12月
	

	电信系
	1
	统一布置工作
	协助、配合职能部门完成12月份重点工作
	本单位全体教职工
	
	12月
	

	
	2
	活动竞赛
	承办校级活动——PPT设计大赛
	李颖
	
	12月
	

	艺术与传媒系
	1
	统一布置工作
	协助、配合职能部门完成12月份重点工作
	本单位全体教职工
	
	12月
	

	
	2
	系部期末表彰大会
	对系部先进个人和基层组织予以表彰
	杨梅
	
	12月30日
	

	
	3
	法制宣传艺术实践活动
	宪法日开展法制宣传活动
	陈美霖
	
	12月30日
	

	
	4
	艺术类专业课程考试样卷
	制定环境设计专业、视觉传达设计专业制图类课程试卷样卷
	胡琼
	教务处、质评中心
	12月30日
	

	外语系
	1
	统一布置工作
	协助、配合职能部门完成12月份重点工作
	本单位全体教职工
	
	12月
	

	
	2
	办公和教学场地规划
	配合职能部门完成外语系搬迁后办公及教学场地规划
	王娟 
	教务处 招投标采购中心
	12月底
	

	
	3
	教学竞赛
	外语系本学期教学竞赛
	王婷婷
	教务处
	12月中旬
	

	
	4
	干部培训
	开展学生会干部干事素质拓展活动
	    骆小青 
	学工处
	12月初
	

	建工系
	1
	统一布置工作
	协助、配合职能部门完成12月份重点工作
	本单位全体教职工
	
	12月
	

	
	2
	开展全国大学生结构设计信息技术大赛培训和湖北省大学生结构设计大赛校内选拔工作
	组织学生开展学科竞赛报名、培训、学习
	专业负责人
	专业教师
	12月
	

	公共课部与文法系
	1
	统一布置工作
	协助、配合职能部门完成12月份重点工作
	本单位全体教职工
	
	12月
	

	
	2
	体育赛事
	   湖北省大学生定向越野比赛
	肖雄
	
	12月 底
	




